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Ayuntamiento de Aguilafuente

DECRETO DE ALCALDIA CONFORME N° Y FECHA QUE FIGURA AL MARGEN

Visto que continda vacante el puesto de Administrativo de Administracion de este Ayuntamiento y que la
persona que desempefia el puesto de auxiliar administrativo, en breve, sera baja.

Visto que las tareas desarrolladas por esta persona son realmente tareas de Administrativo de
Administracién General y que existe ya creada esta plaza, vacante desde hace tiempo

RESUELVO

PRIMERO. Convocar una plaza de Administrativo de Administracion General Grupo C, Subgrupo C1,
mediante el ingreso como funcionario de carrera, por el sistema selectivo de concurso-oposicién.

SEGUNDO. Aprobar las bases de la convocatoria que han de regir el concurso-oposicién cuyo texto se
contiene integramente en esta Resolucion.

TERCERO. Solicitar a la Diputacion Provincial de Segovia los miembros titulares y suplentes del Tribunal
correspondiente, asi como de los locales y medios adecuados para la realizacién del tercer ejercicio
(informatico)

CUARTO. Ordenar la publicaciéon de la Convocatoria y bases en el Boletin Oficial de la Provincia de
Segovia, Boletin Oficial de Castilla y Ledn y, posteriormente su correspondiente extracto en el Boletin Oficial
del Estado, que es cuando se abrird el plazo de presentacion de solicitudes.
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IHITONININ - RESRE:

QUINTO. Ordenar la publicacion de las bases y de la convocatoria en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento y en la Sede Electronica (aguilafuente.sedelectronica.es)

SEXTO. Dar cuenta al Pleno en la siguiente sesion que se celebre.

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO
DE AGUILAFUENTE MEDIANTE CONCUSO-OPOSICION COMO FUNCIONARIO DE CARRERA

Se convocan pruebas selectivas para la seleccion de una plaza de Administrativo del Ayuntamiento de
Aguilafuente (Segovia), mediante el ingreso como funcionario de carrera, por el sistema selectivo de
CONCUrso-oposicion, con sujecion a las siguientes

BASES

PRIMERA.- Numero, denominacién y caracteristicas de las plazas a proveer.

Es objeto de las presentes Bases y la consiguiente convocatoria por concurso-oposicion libre de la siguiente o
plaza que se incluye en la Oferta de Empleo Publico de este Ayuntamiento del ejercicio de 2019 Y
correspondiente al personal funcionario, cuyo nimero, denominacion y caracteristicas son las siguientes:
Numero de plazas: Una. Denominacion: Administrativo, perteneciente a la Escala de Administracion
General, Grupo C, Subgrupo C1, de los establecidos en el articulo 76 en relacién con la Disposicion
Transitoria Tercera del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Las Bases integras se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Corporacion, en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento (aguilafuente.sedelectronica.es), en el Boletin Oficial de la Provincia de Segovia , en el
Boletin Oficial de Castilla y Le6n y, en extracto, en el Boletin Oficial del Estado.

El aspirante que resulte nombrado quedara sometido desde el momento de la toma de posesion, al régimen
de incompatibilidades vigente.

Con el fin de facilitar a los interesados informacion de las actuaciones derivadas del proceso selectivo, se
expondra en la sede electronica del Ayuntamiento de Aguilafuente (aguilafuente.sedelectronica.es) las
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Ayuntamiento de Aguilafuente

bases de la convocatoria, publicaciones, anuncios y actuaciones del Tribunal Calificador que considere de
interés, con caracter Gnicamente informativo.

SEGUNDA.- Requisitos de los aspirantes.

1- Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Nacionalidad: Ser espafiol o nacional de algin Estado miembro de la Unién Europea o nacional de algin
Estado, al que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por
Espafa, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

También podran participar el conyuge de los Espafioles, de los nacionales de alguno de los demés estados
miembros de la Union Europea y de los nacionales de algun Estado, al que en virtud de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los
del conyuge, menores de veintitin afios o0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no haber alcanzado la edad de jubilacién forzosa.

¢) Titulacion: Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos: Técnico de Grado Superior, Bachiller, o
equivalentes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesion de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién. Ademas se
adjuntard al titulo, su traduccion jurada.

d) Compatibilidad Funcional: Acreditar no padecer enfermedad, asi como poseer las condiciones fisicas y
psiquicas adecuadas para el ejercicio de las funciones propias del cargo.

e) Habilitacion: No hallarse inhabilitado o suspendido para el gjercicio de funciones publicas y no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas.

Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse en el momento de la toma de posesion como funcionario de
carrera.
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TERCERA.- Instancias: Forma y plazo de presentacion.

M RECRETO

Quienes deseen tomar parte en esta oposicién, deberan hacerlo en el Impreso Oficial establecido por el
Ayuntamiento de Aguilafuente, dirigido a la Sra. Alcaldesa. El impreso sera facilitado en las Oficinas —
Municipales, situadas en la Plaza Mayor del Sinodo, n°® 1, de esta localidad, y en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento (aguilafuente.sedelectronica.es).

Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo deberdn estar debidamente
cumplimentadas. Los aspirantes manifestaran que rednen todas y cada una de las condiciones y requisitos
exigidos en la Base Segunda de la convocatoria y que se comprometen, en caso de ser propuestos para el
correspondiente nombramiento, a prestar juramento o promesa de acuerdo con el

Real Decreto 707/79, de 5 de abril, referidas al dia en que concluya el plazo de presentacién de instancias,
y se dirigirdn a la Alcaldia de este Ayuntamiento, debiendo presentarse en el Registro General del mismo o
en los lugares que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -LPACAP-, dentro del plazo de veinte dias hébiles,
contados a partir del siguiente de la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

A la instancia se acompafara:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad.

b) Documento que acredite la titulacion exigida mediante aportaciéon de copia auténtica o fotocopia
compulsada.
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c) Documentos que acrediten los méritos alegados, de conformidad con lo establecido en estas bases,
mediante aportacion de copia auténtica o fotocopia compulsada.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo
Unicamente demandar su modificacion, mediante escrito motivado dentro del plazo de presentacién de
instancias, establecido en las presentes bases y la no presentacion de la instancia en tiempo supondra
causa de exclusion del aspirante del proceso selectivo.

Los aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de caracter personal que sean
necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, asi como para la publicacion en los Boletines
Oficiales correspondientes, el tablén municipal, Sede Electronica del Ayuntamiento y pagina web municipal,
de su nombre y apellidos y, en su caso, su calificacién, en las listas de admitidos y excluidos, y en aquellas
otras derivadas de este resultado de cada ejercicio de esta convocatoria, asi como en las listas de
calificacion final y de aspirantes propuestos para su nombramiento, todo ello de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente en la materia.

CUARTA.- lgualdad de condiciones.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto en el Real Decreto
Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de
Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social, en las presentes pruebas seran
admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demds aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificaciéon expedida por el 6rgano competente de la
Administracion autonémica o de la Administracién del Estado, que acrediten tal condicién, asi como su
capacidad para desempefiar las tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

El tribunal establecera, para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles,
de tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion
correspondiente en la solicitud de participacién en la convocatoria.

QUINTA. - Admisién de los aspirantes.

5.1.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion, en el plazo maximo de
un meses, declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. La resolucion se publicari en el “Boletin
Oficial de la Provincia”, en el tablén de edictos del Ayuntamiento, en la Sede Electrdnica del Ayuntamiento,
con expresion del plazo de subsanacion de errores que se conceda a los aspirantes excluidos, indicando las
causas de exclusion, en los términos del articulo 68 LPACAP, que sera de 10 dias hébiles.

En la misma resolucion se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejercicio y la composicion
del Tribunal. Esta publicacion sera determinante a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

5.2.- Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusiéon o no aleguen la
omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran excluidos de la realizacion
de pruebas.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entenderd elevada automaticamente a definitiva,
haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el parrafo anterior. En caso contrario, la
resolucion de las reclamaciones se hara publica, en la forma indicada para la lista provisional.

5.3.- Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados interponer el recurso
potestativo de reposicion previsto en los arts. 123 y 124 LPACAP o alternativamente recurso
contencioso-administrativo, en los términos de la vigente Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.
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5.4.- Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado,
de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 109.2 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

5.5.- Con caracter previo a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes que no posean la
nacionalidad espafiola y de su origen no se desprenda el conocimiento del castellano deberan acreditar el
conocimiento del mismo mediante la realizaciéon de una prueba en la que se comprobara que poseen un
nivel adecuado de comprensién y expresion oral y escrita.

El contenido de la prueba se ajustara a lo dispuesto en el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por el
que se regulan los diplomas de espafiol como lengua extranjera. La prueba se calificara como "no apta" o
"apta", siendo necesario obtener esta Ultima valoracion para poder realizar las pruebas de la fase de
oposicion.

Quedan exentas de la realizacién de la prueba quienes estén en posesion del Diploma de Espafiol como
Lengua Extranjera regulado en el Real Decreto 1137/2002, o del certificado de aptitud en espafiol para
personas extranjeras expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas, o acrediten estar en posesion de una
titulacion académica espafiola.

SEXTA. -Tribunal Calificador.

El 6rgano de de Seleccidn sera designado por el 6rgano municipal competente y estara constituido por un
namero impar de miembros no inferior a tres ni superior a siete, cuya composicién se hara publica en la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos. La designacion de los miembros del Tribunal, incluira la de los
respectivos suplentes.

Todos los miembros deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo que posean una titulacion
igual o superior a la requerida para las plazas/puestos de trabajo y pertenecer al mismo grupo o en su caso
grupos superiores a los que pertenezca la plaza/puesto de trabajo objeto de la convocatoria. En el supuesto
gue sea posible, los miembros seran de la misma especialidad exigida en la convocatoria.

Para la vélida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos se requerira la presencia del presidente y del secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad,
al menos, de sus miembros titulares o suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los
miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante y los
aspirantes podran recusarlos cuando coincidan las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Podréa disponerse la incorporacion de asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas. Dichos
asesores colaboraran con el érgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades
técnicas, teniendo voz pero no voto.

Las funciones de la Presidencia del Organo de Seleccion en ausencia del Presidente seran ejercidas por los
Vocales designados siguiendo la mayor jerarquia, antigiiedad y edad, por este orden, de entre sus
componentes.

El Organo de Seleccion resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de las bases durante el
desarrollo del proceso selectivo.

Contra los actos y decisiones del Tribunal que imposibiliten la continuacion del procedimiento para
el interesado o produzcan indefensién, se podra interponer recurso de alzada ante la Alcaldia, en el plazo de
diez dias y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

El Tribunal podré requerir en cualquier momento al candidato para que acredite su personalidad.
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Las presentes bases se interpretardn en el sentido finalista que mejor garantice la preservacion de los
principios de igualdad, mérito y capacidad.

Igualmente el Tribunal queda autorizado para resolver las incidencias que se produzcan. Si en algin
momento llega a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de uno o varios de los
requisitos exigidos en la convocatoria, deberd proponer su exclusion a la Alcaldia, quien resolvera, previa
audiencia del interesado.

Los miembros del Tribunal Calificador observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo
referente a las cuestiones tratadas en sus reuniones, no pudiendo utilizar fuera de ellas la informacién que
posean.

Los acuerdos del Tribunal podrdn ser impugnados por los interesados en los supuestos y en la forma
establecida en la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas
que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Los miembros del Tribunal y los asesores especialistas deberan abstenerse de formar parte del mismo,
cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley de Régimen Juridico
del Sector Publico o en el articulo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

SEPTIMA.— Comienzo del proceso selectivo.

7.1. La Alcaldia, anunciara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
el dia, hora y local en que habra de tener lugar (complementariamente y sin caracter oficial, se publicara,
ademés, en la sede electronica del Ayuntamiento de Aguilafuente aguilafuente.sedelectronica.es).

ECRETO

Numero: 2019-0147 Fecha: 23/07/2019

Una vez comenzado el proceso selectivo, los resultados de los ejercicios, los sucesivos llamamientos y
convocatorias, y en definitiva cualquier decision que adopte el Tribunal de Seleccion y que deba conocer el .
personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas selectivas se expondran en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, bastando dicha exposicion, como notificacion a todos los efectos (complementariamente y sin
caracter oficial, se publicar4d, ademas, en la sede electrénica del Ayuntamiento de Aguilafuente
aguilafuente.sedelectronica.es).

El llamamiento para la sesién siguiente de un mismo ejercicio, si procediese, debera realizarse con un plazo
minimo de antelacién de doce horas, mientras que la convocatoria para un ejercicio distinto debera respetar
un plazo minimo de cuarenta y ocho horas.

7.2. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicion aquellos que se personen en los lugares de celebracion cuando ya se hayan iniciado las pruebas
0 por la inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas.

7.3. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad, a
cuyo fin deberan ir provistos/as del documento nacional de identidad.

OCTAVA. - Sistema de seleccién de los aspirantes.

El procedimiento de seleccion constara de las siguientes fases:
A) Fase de Concurso.
B) Fase de Oposicion.

Los/as aspirantes accederan a la realizacion de las pruebas, previa acreditacion de su identidad mediante la
exhibicion del DNI.

Al finalizar cada prueba, el Tribunal de seleccién hara publica, en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, la
lista con las puntuaciones otorgadas.
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El Tribunal en ningn caso propondra mayor nimero de aspirantes que el de plaza convocada.

No obstante lo anterior, una vez el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual nimero de aspirantes
que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan
renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion, se formara
relacién complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como
funcionarios de carrera.

A) FASE DE CONCURSO:

A.l. Esta fase de Concurso sera previa a la de Oposicion, no tendra caracter eliminatorio y no podra
tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de Opaosicion.

A.2. Los/as aspirantes deberan proceder a la autobaremacion de sus méritos debiendo justificarlos
documentalmente (méritos alegados y no justificados no seran considerados), con arreglo al baremo que se
incluye en las bases.

A.3. La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuacién de dicho autobaremo
gue, en todo caso, tendra la calificacién de provisional y que se publicara junto con las listas definitivas de
admitidos/as y excluidos/as.

Dicha autobaremacién vinculara la revisiébn que efectle el Tribunal Calificador, en el sentido de que el
mismo solo podra valorar los méritos que hayan sido autobaremados y debidamente acreditados por los/as
aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacion mayor a la asignada por los/as mismos/as.

A.4. Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de determinar la puntuacion en la fase de
concurso, seran los acreditados documentalmente y autobaremados por los/as aspirantes durante el plazo
de presentaciéon de instancias, no tomandose en consideracion los alegados con posterioridad a la
finalizacién de dicho plazo, ni aquellos méritos no autobaremados por los aspirantes. Los documentos
acreditativos que no hayan sido autobaremados no seran contabilizados.

A.5. La documentacion justificativa de los méritos valorables deberd ir grapada, ordenada y numerada
segun el orden en que se citan los méritos en el impreso de autobaremo.

A.6. So6lo seran tenidos en cuenta los méritos adquiridos con anterioridad a la finalizacion del plazo de
presentacion de instancias. No se valoraran los alegados con posterioridad a la finalizacion de dicho plazo.

Numero: 2019-0147 Fecha: 23/07/2019

A7. El baremo para calificar los méritos, sera el siguiente:

1.0) Experiencia Profesional:

La puntuacidon maxima total a alcanzar en este apartado no podra ser superior a 6 puntos.
a) Por el desempefio de puestos en el Ayuntamiento de Aguilafuente, de administrativo o0 auxiliar s
administrativo, realizando funciones relacionadas con el puesto de trabajo convocado: 0,15 puntos por mes
completo efectivamente trabajado, computado de forma acumulativa. Puntuacién maxima 1,5 puntos. No se —=
tendran en cuenta ni se acumularan las relaciones de servicios inferiores al mes, y una vez realizada la
acumulacion solo se computaran por meses enteros, siendo despreciados los periodos inferiores al mes. La ==
puntuacién asignada a la experiencia se atendera a la aportacion de certificado emitido por el érgano
competente.

b) Por el desempefio de puestos en otras Administraciones Locales, de administrativo 0 auxiliar
administrativo, realizando funciones relacionadas con el puesto de trabajo convocado: 0,05 puntos por mes
completo efectivamente trabajado, computado de forma acumulativa. Puntuacién maxima 1 punto. No se
tendran en cuenta ni se acumularan las relaciones de servicios inferiores al mes, y una vez realizada la
acumulacion sélo se computaran por meses enteros, siendo despreciados los periodos inferiores al mes. La
puntuacién asignada a la experiencia se atenderd a la aportacion de certificado emitido por el érgano
competente.

c) Por el desempefio de puestos en otras Administaraciones Publicas, de administrativo o auxiliar
administrativo, realizando funciones relacionadas con el puesto de trabajo convocado: 0,03 puntos por mes
completo efectivamente trabajado, computado de forma acumulativa. Puntuacién maxima 0,5 puntos. No se
tendran en cuenta ni se acumularan las relaciones de servicios inferiores al mes, y una vez realizada la
acumulacion solo se computaran por meses enteros, siendo despreciados los periodos inferiores al mes. La
puntuacién asignada a la experiencia se atendera a la aportacion de certificado emitido por el érgano
competente.

I RESRETR
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A estos efectos no se computardn como servicios que hubieran sido prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados y se reducird proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.

2.0) Cursos, Seminarios, Jornadas y Congresos. Formacion académica con una antigiiedad maxima de
5 afios.

La puntuacién méxima total a alcanzar en este apartado no podra ser superior a 10 puntos.

2.1. Titulos o diplomas: Por titulos o diplomas de cursos realizados en Organismos publicos, Universidades,
Institutos y Escuelas Oficiales de Funcionarios y Centros Oficiales, que estén reconocidos por las
Administraciones Publicas y Centros Privados debidamente homologados por la Administracion competente
y organizados por Administraciones Publicas, Sindicatos o Federaciones o Asociaciones de las mismas y
que estén relacionados con el puesto de trabajo (s6lo se valoraran los relativos a Derecho Administrativo
General, Derecho Tributario Local, Padrén Habitantes ACCEDE, Registro Electrénico, Procedimiento
Administrativo, Derecho Presupuestario y Contable Local, GESTIONA, SICALWIN, Proteccién de Datos,
Subvenciones Publicas, Administracion Electronica y Gestion de Archivo y Atencion Ciudadana).

De 30 hasta 50 horas: 0,2 puntos por curso 0 seminario.
De 50 a 100 horas: 0,3 puntos por curso o seminario.
De mas de 100: 0,5 puntos por curso 0 seminario.

No se admitiran los cursos con una duracion inferior a 30 horas. Para los que su duracion venga expresada
en dias, se establece una equivalencia de 7 horas por cada dia lectivo. Asimismo los cursos cuya duracion
venga expresada en créditos sera la establecida en el mismo 6 en su defecto una equivalencia de 10 horas
por cada crédito.

2.2. Formacion académica: La puntuacidbn maxima total a alcanzar en este apartado no podra ser
superior a 3 puntos.

2.2.1. Estudios académicos:

— — Por la obtencién de titulado de Bachiller o similar, 1 punto.

— — Por la obtencién de titulado Grado Medio o Diplomatura, 2 puntos.

— — Por la obtencién de titulado Grado Superior o Licenciatura en Derecho, Administracion y Finanzas,
Econdémicas, 3 puntos.

2.3. Aptitud. En esta fase, para computar méritos, es necesario alcanzar una puntuaciéon minima de 0,75
puntos. La puntuacién maxima sera de 3 puntos
a) Por manejo y uso efectivo de la aplicacion Gestiona en alguna Administracién Local para tramitacion de
expedientes:

-Hasta 6 meses: 0,25 puntos

-De 6 meses a 1 afio: 0,5 puntos

-Més de 1 afio: 1 punto

b) Por manejo y uso efectivo de la aplicacion Gestiona en alguna Administracion Local para Registro:
-Hasta 6 meses: 0,25 puntos
-De 6 meses a 1 afio: 0,5 puntos
-Mas de 1 afio: 1 punto

¢) Por manejo y uso efectivo de la aplicacion ACCEDE (Padrén de Habitantes), ORVE, FACe, SICALWIN (u
otro programa de contabilidad) en alguna Administracién Local:

-Hasta 6 meses: 0,25 puntos

-De 6 meses a 1 afio: 0,5 puntos

-Mas de 1 afio: 1 punto

A.8. La acreditacion de los méritos alegados se realizara:

— — Para los servicios prestados en Administraciones Publicas, mediante certificado expedido por el Organo
de la Administracion con competencia, donde constaran la denominacioén de la plaza, del puesto trabajo que
se haya desempefiado y con expresién del tiempo que se haya ocupado, o cualquier medio aceptado en
Derecho que permita alegar dicho servicio.

MR AL VT CIRIRHIN - RESRETO
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— — Para los cursos, seminarios, jornadas y congresos, mediante diploma o certificacion de asistencia
expedida por el Centro u Organismo Oficial que lo impartié6 y homolog6 o, en su caso, el titulo o diploma
obtenido donde conste la denominacién del curso, seminario, jornada o congreso, con el nimero de horas
lectivas del curso o dias del mismo, o mediante fotocopias compulsadas de éstos. Los cursos, seminarios,
jornadas y congresos en los que no se especifiquen los datos indicados no seran puntuados.

— — Respecto de la formacién académica: las titulaciones mediante copia compulsada del titulo oficial
correspondiente.

— — Para la acreditacién de la aptitud mediante certificado administrativo de los érganos que tengan
atribuida tal funcién, original o debidamente compulsado, que acredite de forma fehaciente e indubitada el
tiempo en desempefio y la adscripcién al puesto y escala que corresponde, asi como manejo de programas
en su caso.

FASE OPOSICION.

La fase de oposicién consistira en la correccion y calificacién de los ejercicios, que se haran de forma
anonima, utilizandose para ello sistemas que garanticen la objetividad de las puntuaciones otorgadas y el
anonimato de los aspirantes.

Constara de los siguientes ejercicios obligatorios y eliminatorios para todos los aspirantes. Su calificacion
serd de «0 a 10 puntos», siendo eliminado el aspirante que no alcance en cada uno de ellos 5 puntos.

PRIMER EJERCICIO: TEORICO.— Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas que versaran
sobre el contenido del programa que figura como Anexo | a estas bases. En caso de no superarse no se
podra acceder al segundo ejercicio. Podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores. El tiempo para la realizacién de este
ejercicio sera de cincuenta minutos. Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro
respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la
pregunta no contestada no tendra valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con el
equivalente a 1/4 del valor de la respuesta correcta, redondeado al valor del segundo decimal.

SEGUNDO EJERCICIO. SUPUESTOS PRACTICOS. Consistird en desarrollar por escrito, en un plazo
maximo de tres horas, dos supuestos practicos propuestos por el Tribunal relativos a tareas administrativas
cuya realizacién corresponde a los funcionarios del Subgrupo sobre un expediente municipal real o ficticio.
Las personas aspirantes acudiran provistas del material técnico y documentacién de consulta que estimen
oportuno.

Terminada la realizacion de este ejercicio el Tribunal convocara a los opositores para la lectura de sus
escritos, en sesion publica. Al final de la misma el Tribunal podra, si lo estima conveniente, formular
preguntas al opositor relacionadas con las materias de su ejercicio.

Se valorara en este ejercicio la sistematica en el planteamiento y formulacion de conclusiones, el
conocimiento y adecuada explicacion de la normativa vigente, y la capacidad de relacionar la normativa de
aplicacion.

TERCER EJERCICIO. PRACTICO INFORMATICO. Consistird en la resolucion de cuatro supuestos
practicos relacionados con las funciones propias de las tareas del puesto de trabajo objeto de la
convocatoria. La prueba se realizara con ordenador a fin de que el aspirante pueda demostrar su nivel de
manejo del paquete ofimatico OFFICE asi como de las aplicaciones informaticas varias empleadas en la
Administracién Local de gestién municipal, Internet, correo electrénico... Cada supuesto tendra el mismo
valor, de un maximo cada uno de 2,5 puntos.

Estos ejercicios tendran lugar en los dias y horas que oportunamente por el Tribunal se sefalen.

El tiempo de duracion de las pruebas lo determinara dicho Tribunal antes del inicio de cada una de ellas.
Todos los ejercicios son obligatorios y eliminatorios.

NOVENA.- Calificacién.

Fase de Oposicion.
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Los ejercicios obligatorios seran eliminatorios y calificados hasta un méaximo de diez puntos, siendo
eliminados/as los/as aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos.

El nimero de puntos que podréan ser otorgados por cada miembro del tribunal serd de cero a diez puntos.

La puntuacion de cada aspirante en cada uno de los ejercicios sera la media aritmética de las calificaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal asistentes a la reunidn, una vez eliminados a estos
efectos la puntuacion maxima y minima concedidas cuando exista una desviacion de dos puntos sobre la
media aritmética, o en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

La calificacion de los ejercicios se haran publicas el dia siguiente al que se acuerden y serdn expuestas en
el tablén de anuncios de la Corporacion y sede electrénica.

La calificacién definitiva de la oposicién vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
los diversos ejercicios.

En caso de empate, el orden de prelacidn se establecera atendiendo a los siguientes criterios:

-Primero, mejor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

-De persistir el empate éste se solventard por orden alfabético del primer apellido de los/as
aspirantes empatados/as, de conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la
Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado,
aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal Calificador procedera a la verificaciéon de la autobaremacién
presentada por aquel aspirante que, habiendo superado la fase de oposicion, tenga opciéon a superar la
convocatoria.
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En dicho proceso de verificacion, el Tribunal Calificador podra minorar la puntuacion consignada por el
aspirante en el caso de méritos no valorables conforme al baremo de méritos por no tener relacion directa
con la plaza objeto de la convocatoria u otras circunstancias debidamente motivadas, asi como o en el caso
de apreciar errores aritméticos. En el supuesto de méritos autobaremados en subapartados erroneos, el
Tribunal podré trasladar los mismos al subapartado correcto, sin que ello pueda implicar aumento de la .
puntuacién total autoasignada por los/as aspirantes. En ningun caso podra el Tribunal otorgar una
puntuacién mayor a la consignada por los/as aspirantes.

Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el Tablén de Anuncios de
esta Corporaciéon y en la sede electrénica del Ayuntamiento la lista provisional de aprobados/as, con
indicacion de la puntuacion obtenida tanto en la fase de oposicion como en la de concurso.

Contra esta lista podran presentar alegaciones, que no tendran caracter de recurso, ante el Tribunal
Calificador, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion de la misma.
Dichas alegaciones seran decididas en la relacion definitiva de aprobados.

Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior y resueltas las alegaciones en su caso presentadas, el
Tribunal Calificador hara publica la relacion de aprobados por orden de puntuacion, con expresion de |3
puntuacién obtenida en cada una de las fases. Dicha publicacién se hara en el Tablén de Anuncios de esta
Corporacion y en la sede electrénica.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de los/las aspirantes se produjeran empates, éstos se
resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

l.o- Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

2.0- Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

3.0- Mayor puntuacién obtenida en el tercer ejercicio de la fase de opaosicion.

4.0~ Mayor puntuacién en experiencia profesional en la fase de concurso.

5.0-  Mayor puntuacion en formacion académica en la fase de concurso.

Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el Tablén de Anuncios de
esta Corporacién y en la Sede Electrénica, la puntuacion de los/as aspirantes seleccionados/as.
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El aspirante aprobado presentaran en la Secretaria General del Ayuntamiento los documentos acreditativos
de las condiciones exigidas en la convocatoria, dentro del plazo de diez dias naturales desde la publicacion
de la lista definitiva de aprobados.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentacion o el
resultado del reconocimiento médico fuera no apto, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
instancia.

Toma de posesioén dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente a la notificacién de
nombramiento.

La no toma de posesién en el plazo sefialado sin causa justificada supondra que el interesado queda en
situacion de cesante con la pérdida de todos los derechos derivados del presente concurso-oposicion y
subsiguiente nombramiento.

A efectos de lo dispuesto en el apartado 1.b) anterior, no podran ser funcionarios y quedaran sin efecto las
actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que reunen los
requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria. (articulo 62 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico). Con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, si no se produjese
el nombramiento o toma de posesion del aspirante seleccionado, la Alcaldia podra requerir del Tribunal
relacién complementaria de los aspirantes que sigan al propuesto, para su posible nombramiento (articulo
61.8 de Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico).

DECIMA.- Bolsa de Empleo.

La Selecciéon para la prestacion de servicios temporales o interinidades se efectuard de acuerdo con el
Orden establecido de la bolsa de empleo derivada del proceso selectivo para el Cuerpo, Escala o
Especialidad, entre aquellos aspirantes que hayan superado los dos primeros ejercicios de la subfase de
oposicion, cuyo orden en la lista sera en funcion de la mayor puntuacion en los ejercicios de la subfase de
oposicion.

El llamamiento/ofrecimiento para la prestacion de servicios temporales o interinidades se efectuara de
acuerdo con el Orden de prelacién establecido de la bolsa de empleo derivada del presente proceso
selectivo (ampliaré el funcionamiento dela bolsa: llamamientos y justificantes de rechazar sin ser eliminado
de la bolsa...)

DECIMOPRIMERA.— Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para
el buen orden de la oposicion.

I||||II|||I|III|I||II|I|II|| DECRETS
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En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al —
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local; el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local y la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Contra la convocatoria y presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente mm—
a la publicacién del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad con [0S
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas y articulo 9.2.c de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Segovia, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de
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conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso
que estime pertinente.

DECIMOSEGUNDA.— Vinculacion de las Bases.

Las presentes bases vinculan a la Administracién, al Tribunal y a quienes participen en las pruebas
selectivas, y tanto la presente convocatoria como cuantos actos administrativos deriven de ésta y de las
actuaciones del Tribunal podran ser impugnados por los/as interesados/as en los casos, plazos y forma
establecida en la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico y la del Procedimiento Administrativo Coman.

ANEXO |
TEMARIO

Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a programas O servicios
municipales, se desarrollaran conforme a las normas, programas 0 servicios vigentes en el momento de
celebracion de los ejercicios, sin perjuicio de las referencias que a los antecedentes normativos o facticos
puedan exponerse.

Tema 1.— La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. La reforma de la
Constitucién. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspensién. El Tribunal
Constitucional. El defensor del pueblo. El Tribunal de Cuentas.

Tema 2.— El Gobierno y la Administracion en la Constitucién. Organizacion administrativa de |
Administracion General del Estado. El sector publico segun la Ley 40/2015: principios de actuacién
funcionamiento.

Tema 3.— La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. La Administracion Local. Las
Comunidades Autdnomas. Especial referencia a la Comunidad de Castilla y Ledn: el Estatuto de Autonomia.
Tema 4.— ElI Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: colaboracion, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion puablica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones.

Tema 5.— Atencién al publico. Atencion de personas con discapacidad. Los servicios de informacién
administrativa. Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.
Tema 6.— Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de
archivo y criterios de ordenacién.

Tema 7.— Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Servicios teleméaticos. Oficinas integradas de
atencion al ciudadano. El Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado.

Tema 8.— La Administracién Electrénica y las nuevas tecnologias en la Administracion. Sede Electrénica y
Portal de Internet. Sistemas de identificacién. Protecciéon de Datos de Caracter Personal. Relaciones
electronicas entre Administraciones.

Tema 9.— El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de 10S actOS
administrativos. Su motivacién y notificacién. Revision, anulacion y revocacion. El principio de legalidad en
la actuacion administrativa.

Tema 10.— El procedimiento administrativo. Capacidad de obrar y concepto de interesado. Derechos y
obligaciones de las personas en su relaciébn con las administraciones publicas. Obligaciones de la
administracion. Términos y plazos.

Tema 11.— Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 12.— Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion e instruccion, finalizacion vy
ejecucion.

Tema 13.— Los recursos administrativos. Principios Generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Reglas generales de Tramitacion de recursos administrativos.

Tema 14.- Registro de documentos: concepto. El Registro de entrada y salida, su funcionamiento en las
Corporaciones Locales. La presentacién de instancias y otros documentos en las oficinas publicas. La
informatizacion de los Registros. Comunicaciones y notificaciones.
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Tema 15.—-La Administracion electrénica. Comunicaciones por via electrénica en las relaciones de los
interesados con las Administraciones Publicas. Utilizacion de medios electrénicos en la tramitacion de
procedimientos administrativos. Notificaciones electronicas.

Tema 16.— La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Concepto y clases. Requisitos
generales. Efectos.

Tema 17.— El personal al servicio de la administracion publica local: adquisicién y pérdida de la condicion de
funcionario/a. Provision de puestos y situaciones administrativas. Derechos y deberes de los
funcionarios/as. Incompatibilidades. Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracion
publica y su conexion con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales.

Acceso al empleo publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Tema 18.— Régimen local espafiol. Entidades que lo integran. Principios constitucionales y regulacion
juridica.

Tema 19.— ElI municipio. Territorio y poblacion. ElI Padron Municipal de Habitantes. Organizacion.
Competencias municipales.

Tema 20.— Elementos del Municipio: el término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 21.— La Hacienda Municipal: clasificacion de los ingresos. Imposicion local autbnoma. Tasas y precios
publicos. Contribuciones especiales. Participacion en tributos de otras administraciones. Ordenanzas
fiscales.

Tema 22.— Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Especial referencia a las ordenanzas fiscales.

Tema 23.— Presupuesto de las entidades locales. Principios. Integracion y documentos de que constan.
Elaboracion, ejecucion y liquidacién del presupuesto.

Tema 24.— Estructura del presupuesto. Clasificacién orgéanica funcional y econdémica.

Tema 25.— La ejecuciéon del presupuesto de las entidades locales, las fases del gasto, autorizacion,
disposicion, reconocimiento y liquidacion y la ordenacion del pago.

147 Fecha: 23/07/2019

Tema 26.- Las formas de la actividad administrativa: fomento, policia, el servicio publico local. La f— 2
responsabilidad de la Administracion. s
Tema 27.— Las Subvenciones Publicas. Concepto. Regulacion. Procedimiento de Gestion vy justificacion de o ‘;‘
la subvencion publica y reintegro de subvenciones. O 9]
Tema 28.— Los bienes inmuebles. El dominio publico. Los bienes de las Entidades Locales. La defensa de la g §

propiedad y la defensa del dominio publico. Deslinde y amojonamiento.

Tema 29. Los contratos de las Administraciones Publicas. Caracteristicas y régimen juridico. Tipos de
Contratos Administrativos. Disposiciones comunes. Procedimiento de adjudicacion. Su cumplimiento. La
revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos del sector publico.
Tema 30.— Procedimiento de contratacidén: Requisitos para contratar con la Administracion. Actuaciones
relativas a la contratacion. Los pliegos de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Revision
de precios y extincién de contratos.

Tema 31.— Igualdad efectiva de mujeres y hombres: El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. Politicas Publicas para la igualdad. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades.

ANEXO I

INSTANCIA OFICIAL

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y apellidos NIF

Direccion completa (incluyendo localidad y CP)
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Teléfono Movil Correo electrénico

Plaza a la que se opta

Administrativo de Administracion General del Ayuntamiento de Aguilafuente

DATOS DE LA NOTIFICACION

Persona a notificar Medio de la notificacién
Solicitante Notificacion electrénica
Representante Notificacion postal

OBJETO DE LA SOLICITUD

PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado, en relaciéon con la
convocatoria para la provisién en propiedad mediante el sistema de oposicion de una plaza de Auxiliar
Administrativo vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Aguilafuente (Segovia),
conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia nimero , de fecha

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provision en propiedad de
dicha plaza, mediante el sistema de oposicion.

Por todo lo cual, SOLICITO que, admita la presente instancia para participar en las pruebas de seleccion
de personal referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser ciertos los datos que se consignan

0147 Fecha: 23/07/2019

I

DOCUMENTACION APORTADA

1. Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte

2. Documentacion acreditativa de la titulacion exigida, mediante original o fotocopia compulsada

3. Documentacion acreditativa de los méritos alegados, mediante original o fotocopia compulsada
(grapada, con indice y numerada)

Fechay firma
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Ayuntamiento de Aguilafuente

SRA. ALCALDESA —PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE AGUILAFUENTE (SEGOVIA).
“Sus datos personales pasaran a formar parte de ficheros responsabilidad del Ayuntamiento. Estos ficheros
se utilizan para la gestion del proceso de oposicion de acuerdo con las Bases del mismo asi como la
posterior gestion de la Bolsa de Empleo, si la hubiere. Los datos de nombre y apellidos, DNI y calificacion
parcial o final podran ser expuestos para dar publicidad al proceso de oposicién en el tablén de anuncios y
sede electronica del Ayuntamiento y en su caso en el Boletin Oficial de la Provincia, de acuerdo con la
normativa vigente. Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion podran ser ejercitados
mediante escrito acompafado de fotocopia del DNI dirigido al Ayuntamiento de Aguilafuente.”

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE AL MARGEN EN LA FECHA QUE CONSTA

Il RESRETR
Numero: 2019-0147 Fecha: 23/07/2019
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